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Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilakukan selama 45 hari di PT Buana Indra 
Wiguna, khususnya pada bagian Administrasi. Selama melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan, praktikan melaksanakan tugas-tugas seperti : entri data bill penjualan 
dan pendapatan harian counter dan agen; entri data bill penjualan corporate; 
membuat tagihan (invoice); menandai nomor yang sama dan membuat daftar 
cucian yang belum diambil pelanggan; melakukan stock opname; dan mengarsip 
dokumen. Didalam menjalankan Praktik Kerja Lapangan, praktikan dapat 
mengaplikasikan ilmu Sistem Informasi Akuntansi yang pernah praktikan terima; 
praktikan dapat mengetahui cara kerja perusahaan jasa; praktikan dapat 
mengetahui cara membuat tagihan (invoice) dan mengaplikasikan stock opname 
secara langsung; serta dapat beradaptasi pada lingkungan kerja. 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
Semakin berkembangnya ilmu pengetahuan dan teknologi pada era 
modern saat ini membuat semakin sulitnya persaingan yang terjadi pada 
dunia kerja. Selain ilmu teori, keterampilan dalam praktik juga sangat 
diperlukan oleh mahasiswa agar mahasiswa menjadi Sumber Daya Manusia 
(SDM) yang unggul dan berkualitas. Perguruan tinggi sebagai tempat untuk 
menimba ilmu tidak hanya memberikan mahasiswa ilmu teori tetapi juga 
memberikan mahasiswa keterampilan dalam praktik agar mahasiswa 
memiliki nilai lebih dan dapat bersaing. 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah pelatihan yang dilaksanakan 
langsung oleh mahasiswa pada dunia kerja yang relevan dengan keahlian 
yang dimiliki mahasiswa dan sesuai dengan ilmu yang pernah didapatkan 
dibangku perkuliahan. Praktik Kerja Lapangan dapat digunakan sebagai 
sarana untuk melatih mental mahasiswa agar selalu siap dan tanggap dengan 
kondisi yang ada di lapangan. Kegiatan Praktik Kerja Lapangan diharapkan 
dapat meningkatkan keterampilan yang dimiliki mahasiswa dan juga 
menambah bekal untuk mahasiswa di masa mendatang agar dapat menjadi 
Sumber Daya Manusia yang unggul dan berkualitas.
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Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, mahasiswa dituntut 
untuk mampu beradaptasi dengan lingkungan, aktif, tanggap terhadap 
permasalahan serta mampu berkomunikasi dengan baik antar karyawan 
sehingga dapat menambah wawasan dan relasi. 
Program Studi Akuntansi Diploma III Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta menetapkan salah satu persyaratan bagi setiap 
mahasiswa untuk mengikuti program Praktik Kerja Lapangan sebagai syarat 
kelulusan, serta untuk menciptakan lulusan yang berkualitas dan siap 
bersaing pada dunia kerja. 
 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Maksud dan tujuan dilaksanakannya kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan adalah sebagai berikut : 
1. Maksud 
a. Untuk menyelesaikan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan dan 
memenuhi persyaratan kelulusan. 
b. Menjadi sarana pengenalan lingkungan kerja untuk mahasiswa agar 
lebih siap mental saat memasuki dunia kerja yang sesungguhnya. 
c. Untuk meningkatkan keterampilan mahasiswa. 
2. Tujuan 
a. Memenuhi Satuan Kredit Semester (SKS) yang wajib ditempuh 
sebagai persyaratan akademis.  
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b. Mendapatkan pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja 
yang sesungguhnya. 
c. Mendapatkan gambaran tentang hubungan antara teori yang 
diterima di bangku perkuliahan dengan pengaplikasiannya di dunia 
kerja. 
 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Adapun kegunaan dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai 
berikut :  
1. Bagi Praktikan 
a. Meningkatkan pengetahuan, pengalaman dan keterampilan 
praktikan. 
b. Sebagai sarana untuk menerapkan ilmu yang diperoleh dari 
bangku perkuliahan ke dunia kerja. 
c. Sebagai sarana untuk meningkatkan kemampuan bersosialisasi 
dan berkomunikasi praktikan. 
2. Bagi Program Studi Akuntansi Universitas Negeri Jakarta 
a. Menjalin suatu hubungan kerja sama dengan instansi, lembaga 
atau perusahaan agar lulusan Program Studi Akuntansi Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dapat dengan mudah di 
terima untuk memasuki dunia kerja. 
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3. Bagi PT Buana Indra Wiguna 
a. Menjalin kerja sama antara pihak-pihak yang saling terkait. 
b. Ikut berpartisipasi untuk menyiapkan calon tenaga kerja yang 
profesional.  
 
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT Buana Indra 
Wiguna yang bertempat di Jl. Dr Ratna No. 55F RT 001/RW 08, Jatikramat, 
Kota Bekasi. Praktikan memilih PT Buana Indra Wiguna sebagai tempat 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan karena praktikan ingin 
meningkatkan keterampilan yang praktikan miliki dan ingin menambah 
pengalaman bekerja. Adapun nama beserta alamat lengkapnya, yaitu : 
 
Nama   : PT Buana Indra Wiguna 
Alamat : Jl. Dr Ratna No. 55F RT 001/RW 08, Jatikramat, 
  Jatiasih, Kota Bekasi, Jawa Barat, 17421. 
Telepon  : (021) 84993797 
Email   : tobiwoslaundry@gmail.com 
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E. Jadwal dan Waktu Praktik Kerja Lapangan 
Jadwal dan waktu pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dibagi menjadi tiga 
tahapan, yaitu : 
1. Tahap Persiapan  
Sebelum melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, praktikan 
membuat surat permohonan izin Praktik Kerja Lapangan di Biro 
Akademik Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakat (BAKHUM). 
Setelah itu, praktikan mengajukan surat tersebut kepada PT Buana Indra 
Wiguna yang praktikan pilih sebagai tempat melaksanakan Praktik 
Kerja Lapangan. Pada tanggal 12 Juli 2018 praktikan mendapat 
panggilan untuk interview dan setelah itu perusahaan memberikan 
persetujuan bagi praktikan untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 
di perusahaan tersebut. 
2. Tahap Pelaksanaan 
Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di PT Buana Indra Wiguna 
dilaksanakan mulai tanggal 12 Juli 2018 – 1 September 2018. Praktikan 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama 6 hari kerja dalam satu 
minggu. Jam kerja PT Buana Indra Wiguna terdapat pada tabel I.1. 
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Tabel I.1 Jam Kerja PT Buana Indra Wiguna 
Keterangan Waktu 
Senin - Jumat 09.00 – 17.00 WIB 
Sabtu 09.00 – 12.00 WIB 
Istirahat 12.00 – 13.00 WIB 
Sumber : PT Buana Indra Wiguna (data diolah penulis) 
 
3. Tahap Pelaporan 
Praktikan mempersiapkan laporan Praktik Kerja Lapangan ini 
dimulai sejak bulan September 2018 dan selesai pada bulan November 
2018. Pada penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan ini, praktikan 
banyak dibantu oleh dosen pembimbing yang sangat membantu dalam 
memberikan kritik dan saran mengenai penulisan yang benar. 
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BAB II 
TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Sejarah Perusahaan 
1. Latar Belakang Berdirinya Perusahaan 
PT Buana Indra Wiguna merupakan perusahaan jasa yang 
bergerak dibidang Laundry Dry Cleaning dengan nama “toBiWos 
Laundry Dry Cleaning”. PT Buana Indra Wiguna lahir pada tanggal 10 
November 2003. 
Dengan berbekal pengalaman dibidang jasa sebelumnya yang 
dimiliki oleh jajaran manajemennya, maka PT Buana Indra Wiguna 
memulai kiprahnya dan siap bersaing dengan laundry – laundry yang 
telah ada sebelumnya. Hal lain yang menjadi motivasi dalam 
perkembangannya kedepan adalah dapat memberikan harga yang 
competitive, hasil dan mutu yang baik serta pelayanan yang prima, 
sesuai motto PT Buana Indra Wiguna yaitu ”WE CARE”. 
PT Buana Indra Wiguna mempunyai tiga workshop/counter. 
Workshop pertama berlokasi di Jl. Dr Ratna No.55F, Jatikaramat, 
Jatiasih, Kota Bekasi, yang dibuka pada akhir tahun 2003. Tiga tahun 
kemudian yaitu pada tahun 2006, dibuka workshop ke dua yang 
berlokasi di Jl.Nusa Indah Blok W No.1 Perumahan Taman Galaxi, 
Kota Bekasi.
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Melihat perkembangan industri jasa laundry yang semakin 
menjanjikan, maka pada tahun 2009 tepatnya pada bulan Februari 
2009, workshop yang ke tiga dibuka dan berlokasi di kawasan Lippo 
Cikarang Jl. Gunung Vanderman Blok E No.15, Lippo Cikarang, 
Bekasi. 
 
2. Visi dan Misi 
Adapun visi dan misi PT Buana Indra Wiguna adalah sebagai berikut : 
Visi : Menjadi laundry yang berstandar internasional dengan skala 
nasional. 
Misi : Memperkuat brand “toBiWos Laundry Dry Cleaning” agar lebih 
dikenal dan diterima oleh masyarakat pada umumnya. 
 
Dalam merealisasikan misi tersebut, maka dilakukan dengan dua cara, 
yaitu : 
a. Membuka agen – agen yang lokasinya dapat dijangkau oleh 
workshop – workshop dengan menggunakan sistem franchise, 
dimana PT Buana Indra Wiguna akan mensupervisi secara 
berkala baik sistem operasioanal, administrasi dan pemasarannya.  
b.  Melakukan kerjasama dengan perusahaan – perusahaan yang 
lokasinya dapat dijangkau oleh workshop – workshop. Sehingga 
“toBiWos Laundry Dry Cleaning” dapat lebih dikenal dan 
menjangkau semua pihak.   
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3. Kepemilikan Perusahaan 
PT Buana Indra Wiguna memiliki 3 counter dan 3 agen yang 
merupakan milik sendiri, sebagaimana dapat dilihat pada tabel II.1. 
Perusahaan juga memiliki 12 agen yang berbentuk franchise dengan 
sistem bagi hasil 70% untuk perusahaan dan 30% untuk agen tersebut. 
Daftar agen franchise yang dimiliki perusahaan dapat dilihat pada tabel 
II.2. Selain itu, perusahaan juga memiliki kerjasama dengan 21 
corporate, yang dapat dilihat pada tabel II.3. 
 
Tabel II.1 Daftar Counter dan Agen PT Buana Indra Wiguna 
Counter Agen 
Ratna (Pusat) Caman 
Galaxy Kuningan 
Cikarang Pancoran 
Sumber : PT Buana Indra Wiguna (data diolah penulis) 
 
Tabel II.2 Daftar Agen Franchise PT Buana Indra Wiguna 
Agen Agen Agen 
Jatibening Interior - Jati Kramat Indo Laundry 
Cikunir Kemang Ifi Telkom 
Pemda Jatiasih Condet Chris 
Pondok Kelapa Persada Kemala Club Gracia 
Sumber : PT Buana Indra Wiguna (data diolah penulis) 
10 
 
 
 
Tabel II.3 Daftar Customer Corporate PT Buana Indra Wiguna 
Ratna Cikarang 
PT Bayer Indonesia PT Ethica Industri Farmasi 
PT Abbott Indonesia PT Astra Zeneca 
PT Finusol Prima Farma PT Metropark Condominium 
Indah 
PT Taisho Pharmaceutical Indonesia PT Sarana Pratama 
Pengembangan Kota 
PT Grha 165 PT Sari Enesis Indah 
Hotel Balairung CV Eclant Prima 
The Green Hotel Hotel Grand Zuri 
Galaxy Hotel Zuri Express 
PT Smart Tbk PT Menarini Indria  
PT Soho Industri Pharmasi Harper Hotel 
Cabin Hotel Hotel L’imperial - Spatel 
Sumber : PT Buana Indra Wiguna (data diolah penulis) 
 
B. Struktur Organisasi Perusahaan 
Struktur Organisasi adalah suatu susunan komponen-komponen atau 
unit-unit kerja dalam sebuah organisasi. Struktur organisasi menunjukan 
bahwa adanya pembagian kerja dan bagaimana fungsi atau kegiatan-
kegiatan berbeda yang dikoordinasikan.  
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 Gambar II.1 Struktur Organisasi PT Buana Indra Wiguna 
Sumber : PT Buana Indra Wiguna 
 
Berikut adalah penjelasan lebih lanjut mengenai struktur organisasi 
perusahaan : 
1. Direktur Utama 
Direktur utama adalah seseorang yang berwenang merumuskan 
dan menetapkan suatu kebijaksanaan dan program umum perusahaan. 
Adapun tugas pokok dan fungsi Direktur Utama ialah sebagai berikut : 
a. Memutuskan dan menentukan peraturan dan kebijakan 
perusahaan, serta menetapkan strategi – strategi untuk mencapai 
visi dan misi perusahaan. 
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b. Bertanggung jawab dalam memimpin dan menjalankan 
perusahaan. 
c. Mengkoordinasikan dan mengawasi semua kegiatan perusahaan. 
 
2. General Manager 
General Manager adalah seseorang yang memiliki tanggung 
jawab kepada seluruh bagian pada suatu perusahaan atau organisasi. 
Adapun tugas pokok dan fungsi General Manager ialah sebagai 
berikut : 
a. Merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasi, mengawasi dan 
menganalisis semua aktivitas perusahaan. 
b. Bertanggung jawab atas tercapainya tujuan perusahaan 
c. Mengawasi proses penganggaran perusahaan. 
 
3. Direktur Operasional 
Direktur Operasional adalah seseorang yang mengatur dan 
mengelola biaya dan anggaran yang berhubungan dengan perusahaan 
yang harus dikeluarkan seefisiensi dan seefektif mungkin. Adapun 
tugas pokok dan fungsi Direktur Operasional ialah sebagai berikut : 
a. Merencanakan, melaksanakan, dan mengawasi seluruh 
pelaksanaan operasional perusahaan. 
b. Membuat strategi dalam pemenuhan target perusahaan dan cara 
mencapai target tersebut. 
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c. Memikirkan untuk memenuhi harapan pelanggan atau klien dalam 
pelayanan terbaik. 
 
4. Financial Controller 
Financial Controller adalah seseorang yang berperanan langsung 
terhadap urusan keuangan dan persiapan analisa operasional 
perusahaan, termasuk laporan keuangan. Adapun tugas pokok dan 
fungsi Financial Controller ialah sebagai berikut : 
a. Bertanggung jawab terhadap perencanaan dan kebijakan 
keuangan perusahaan. 
b. Bertanggung jawab secara langsung atas kinerja bagian Finance 
dan Administrasi. 
c. Membuat laporan keuangan perusahaan. 
 
Pada Departemen Financial Controller terdapat 2 bagian, yaitu : 
Finance dan Administrasi. Selama melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan, parktikan ditempatkan di bagian Administrasi. Adapun 
penjelasan lebih lanjut sebagai berikut :  
(1) Finance 
Finance adalah seseorang yang melakukan semua proses 
penerimaan dan pengeluaran uang yang terjadi pada perusahaan. 
Adapun tugas pokok dan fungsi Finance ialah sebagai berikut : 
(a) Rekap kas dan bank  masuk dan keluar.  
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(b) Membayar kewajiban perusahaan. 
(c) Melakukan pemesanan barang kepada supplier dan 
melakukan stock opname persediaan laundry digudang. 
 
(2) Administrasi 
Administrasi adalah seseorang yang melakukan kegiatan 
catat-mencatat, surat-menyurat, ketik-mengetik, agenda, dan 
sebagainya yang bersifat teknis ketatausahaan. Adapun tugas 
pokok dan fungsi Administrasi ialah sebagai berikut : 
(a) Entri data bill penjualan harian counter dan agen. 
(b) Entri data pendapatan harian counter dan agen. 
(c) Menandai nomor bill yang sama dan membuat daftar 
cucian yang belum diambil oleh pelanggan. 
(d) Melakukan stock opname cucian laundry. 
(e) Membuat tagihan (invoice) agen-agen. 
(f) Entri data penjualan corporate. 
(g) Membuat tagihan (invoice) corporate. 
(h) Menyortir dan mengarsip dokumen. 
 
5. Manager Unit 
Manager Unit adalah seseorang yang memimpin, membuat 
perencanaan serta mengambil keputusan terhadap pekerja, keuangan, 
aset fisik, serta informasi yang terjadi pada unit. Di PT Buana Indra 
15 
 
 
 
Wiguna terdapat tiga (3) Manager Unit, yaitu Manager Unit Cikarang, 
Galaxy dan Ratna. Adapun tugas pokok dan fungsi Manager Unit ialah 
sebagai berikut : 
a. Bertanggung jawab dalam memimpin dan menjalankan workshop. 
b. Bertanggung jawab terhadap karyawan workshop. 
c. Membuat laporan pertanggungjawaban. 
 
C. Kegiatan Umum Perusahaan 
Kegiatan umum PT Buana Indra Wiguna adalah memberikan jasa 
kepada counter, agen, dan corporate. Counter adalah toko tempat 
penerimaan pelanggan sekaligus tempat pencucian, setrika dan pengemasan 
dilakukan. Agen adalah toko tempat penerimaan pelanggan tanpa tempat 
pencucian, setrika, dan pengemasan. Corporate adalah pihak yang telah 
melakukan kontrak kerjasama dengan PT Buana Indra Wiguna. Adapun 
jasa-jasa tersebut, yaitu :  
1. Laundry, adalah jasa yang proses pencuciannya menggunakan air dan 
deterjen. 
2. Dryclean, adalah jasa yang proses pencuciannya menggunakan bahan 
kimia dan teknik tertentu tanpa air atau cuci kering. 
3. Laundry atau Dryclean Express, adalah jasa laundry atau dryclean 
yang dapat selesai dalam waktu 4 jam, dengan harga 2x lipat. 
4.  Press only, adalah jasa setrika saja. 
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Dalam memberikan jasa – jasa tersebut, berikut adalah proses 
pengerjaan yang dilakukan perusahaan : 
1. Penerimaan Pelanggan 
a. Dilakukan oleh petugas penerimaan pelanggan (kasir). 
b. Petugas wajib menanyakan mengenai cucian yang akan di laundry 
untuk menghindari kesalahan dalam pencucian. 
c. Setelah cucian diterima, petugas akan membuatkan nota 
pembayaran berupa “Bill”. Bill tersebut berisi nomor, nama, tanggal, 
berapa jumlah unit pakaian yang akan di laundry, dan berapa total 
pembayarannya, serta keterangan lain (jika diperlukan). Bill terdiri 
dari 3 rangkap. Rangkap ke-1 diberikan kepada pelanggan, rangkap 
ke-2 untuk ditempel pada plastik cucian dan rangkap ke-3 untuk di 
input oleh bagian Administrasi. 
d. Jika konsumen membayar lunas dimuka, maka bill tersebut diberi 
tanda “LUNAS” oleh petugas. 
e. Jika konsumen belum membayar, maka pembayaran dapat 
dilakukan pada saat pengambilan cucian. 
f. Sebelum diserahkan kebagian pencucian, kasir akan memberikan 
tanda/kode khusus (marker) agar cucian tidak tertukar dengan yang 
lain. 
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2. Pencucian 
a. Dilakukan oleh petugas pencucian (washer). 
b. Proses cuci dilakukan dengan menggunakan mesin cuci yang 
tersedia dengan standar penggunaan bahan cuci yang tidak 
berbahaya dan tidak menimbulkan kerusakan pada pakaian maupun 
warna pakaian. 
c. Petugas pencucian memeriksa noda dan kotoran yang ada pada 
cucian untuk penanganan yang tepat. 
d. Proses pengeringan cucian juga dilakukan menggunakan mesin. 
e. Jika proses cuci tersebut telah selesai, maka cucian bersih kemudian 
diambil dari mesin cuci untuk selanjutnya disetrika. 
 
3. Setrika Cucian Bersih 
a. Dilakukan oleh petugas setrika (presser). 
b. Petugas setrika harus menyetrika satu box sampai selesai sebelum 
beralih kepada box lainnya untuk menghindari tertukarnya pakaian. 
 
4. Pengemasan 
a. Dilakukan oleh petugas pengemasan (packer). 
  
18 
 
 
 
b. Sebelum dikemas, petugas harus memastikan bahwa cucian yang 
dikemas telah sesuai dengan bill rangkap ke-2. 
c. Apabila sudah sesuai, cucian tersebut kemudian dikemas dalam 
plastik berlogo “toBiWos Laundry Dry Cleaning”, tujuannya adalah 
agar cucian tetap rapi dan wangi sampai dengan diambil oleh 
pelanggan. 
d. Setelah selesai dikemas, petugas menempel bill rangkap ke-2 pada 
plastik. Kemudian ditempatkan pada ruang penyimpanan untuk 
memudahkan pengambilan. Apabila cucian milik pelanggan agen, 
maka cucian akan dikirim ke agen oleh driver internal perusahaan. 
 
5. Serah Terima dan Pembayaran 
a. Dilakukan oleh petugas penerimaan pelanggan (kasir). 
b. Pelanggan yang akan mengambil cucian, diminta menunjukkan bill 
rangkap ke-1. 
c. Setelah itu petugas mengambil cucian pada tempat penyimpanan 
sesuai dengan bill yang ditunjukkan pelanggan. 
d. Konsumen dipersilakan untuk mengecek cuciannya, apakah telah 
sesuai. 
e. Jika pelanggan belum membayar, maka petugas wajib 
mengingatkan pelanggan untuk melakukan pembayaran. 
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT Buana Indra 
Wiguna dan ditempatkan di bagian Administrasi yang bertanggung jawab 
langsung kepada bagian Financial Controller yang dipimpin oleh bapak 
Windu. Selama melaksanakan tugas yang diberikan, praktikan dibantu oleh 
Mbak Zia dan Mas Ari selaku staf Administrasi PT Buana Indra Wiguna. 
Tugas dan tanggung jawab bagian Administrasi meliputi : entri data 
bill penjualan harian counter dan agen, entri data pendapatan harian counter 
dan agen, menandai nomor bill yang sama dan membuat daftar cucian yang 
belum diambil oleh pelanggan,  melakukan stock opname cucian laundry, 
membuat tagihan (invoice) agen-agen, entri data bill penjualan corporate, 
membuat tagihan (invoice) corporate, menyortir dan mengarsip dokumen. 
Adapun pekerjaan yang dilakukan praktikan selama melaksanakan 
Praktik Kerja Lapangan di PT Buana Indra Wiguna, yaitu : 
1. Entri data bill penjualan harian counter dan agen. 
2. Entri data pendapatan harian counter dan agen. 
3. Menandai nomor bill yang sama dan membuat daftar cucian yang 
belum diambil oleh pelanggan. 
4. Melakukan stock opname cucian laundry.
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5. Entri data bill penjualan corporate. 
6. Membuat tagihan (invoice) corporate. 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
Untuk memahami bidang usaha yang dijalankan oleh PT Buana Indra 
Wiguna, praktikan terlebih dahulu diberi wawasan dan pengetahuan tentang 
sistem kerja perusahaan oleh bapak Sunardi, selaku General Manager PT 
Buana Indra Wiguna. Setelah itu, praktikan diperkenalkan kepada bapak 
Windu selaku pembimbing lapangan. Oleh bapak Windu, praktikan 
diperkenalkan dengan karyawan PT Buana Indra Wiguna dan dijelaskan 
tugas dan tanggung jawab praktikan selama melakukan Praktik Kerja 
Lapangan di PT Buana Indra Wiguna. Berikut rincian tugas-tugas yang 
diberikan oleh praktikan selama melakukan Praktik Kerja Lapangan di 
bagian Administrasi PT Buana Indra Wiguna : 
 
1. Entri Data Bill Penjualan Harian Counter dan Agen 
Bill penjualan adalah bukti transaksi yang digunakan apabila 
pelanggan melakukan pencucian di counter atau agen. Di dalam bill 
penjualan terdapat logo PT Buana Indra Wiguna, nama counter atau 
agen, nomor bill, tanggal, nama pelanggan, alamat/nomor telepon, 
nama barang cucian, jumlah barang, jenis jasa, harga, jumlah yang 
harus dibayar, dan catatan khusus/keterangan (Lampiran 8). 
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Perbedaan antara bill penjualan harian counter dengan bill 
penjualan harian agen adalah sumber dokumennya. Bill penjualan 
harian counter diterima dari setiap counter atas jasa yang akan diberikan 
kepada pelanggan, sedangkan bill penjualan harian agen diterima dari 
setiap agen atas jasa yang akan diberikan kepada pelanggan. Oleh 
karena itu, file Excelnya pun berbeda karena proses penginputan 
dilakukan terpisah antara counter dan agen. 
Dokumen yang praktikan butuhkan untuk melakukan pekerjaan 
ini adalah bill penjualan counter atau agen. Dan data yang perlu 
praktikan perhatikan adalah nomor bill, tanggal transaksi dan jumlah 
yang harus dibayar. Untuk melakukan tugas tersebut praktikan 
menggunakan aplikasi Microsoft Excel untuk mengerjakannya. Ada 
pun langkah-langkah untuk mengerjakannya yaitu : 
 
a. Entri Data Bill Penjualan Harian Counter 
(1) Praktikan terlebih dahulu menerima bill penjualan counter dari 
petugas bagian penerimaan pelanggan (kasir) atau driver 
internal PT Buana Indra Wiguna setiap pagi atau siang hari. 
(2) Sebelum menginput, praktikan menyambungkan laptop dengan 
kabel LAN UTP (Local Area Network Unshielded Twisted Pair) 
yang berguna untuk sharing data antar perangkat. 
(3) Setelah mendapatkan bill dan laptop sudah terhubung, 
praktikan membuka file penjualan counter dengan mengklik 
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Network – ADM1 – Users – Documents – Revenue  – Counter 
Ratna, Galaxy, Cikarang 2018. 
(4) Apabila file Ms. Excel Counter Ratna, Galaxy, Cikarang 2018 
sudah terbuka seperti pada Lampiran 9, lalu praktikan mulai 
menginput data berupa tanggal, nomor bill dan jumlah biaya 
yang harus dibayar pada kolom yang sudah tersedia seperti 
pada Lampiran 10. 
(5) Setelah itu praktikan simpan. 
 
b. Entri Data Bill Penjualan Harian Agen 
(1) Praktikan terlebih dahulu menerima bill penjualan agen dari 
petugas bagian penerimaan pelanggan (kasir) melalui driver 
internal PT Buana Indra Wiguna setiap siang hari. 
(2) Setelah mendapatkan bill, praktikan membuka file penjualan 
agen dengan mengklik Network – ADM1 – Users – Documents 
– Revenue  – Agen Kuningan, Pancoran, Caman 2018. 
(3) Apabila file Ms. Excel Agen Kuningan, Pancoran, Caman 2018 
sudah terbuka seperti pada Lampiran 11, lalu praktikan mulai 
menginput data berupa tanggal, nomor bill dan jumlah biaya 
yang harus dibayar pada kolom yang sudah tersedia, seperti pada 
Lampiran 12.  
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(4) Setelah itu praktikan simpan. 
 
2 Entri Data Pendapatan Harian Counter dan Agen 
Pendapatan adalah sejumlah uang yang diterima dari aktivitas 
operasional perusahaan kepada pelanggan. Pendapatan harian yang 
diterima oleh bagian penerimaan pelanggan (kasir) counter atau agen 
akan dicatat pada Form Laporan Pendapatan Harian. Laporan 
Pendapatan Harian adalah dokumen yang berisi nama perusahaan, 
nama counter/agen, tanggal, nomor bill, tanggal bill, nilai rupiah, total 
pendapatan dan tanda tangan (Lampiran 13) 
Perbedaan antara form laporan pendapatan harian counter dengan 
form laporan pendapatan harian agen adalah sumber dokumennya. 
Form laporan pendapatan harian counter diterima dari setiap counter 
atas jasa yang diberikan kepada pelanggan, sedangkan form laporan 
pendapatan harian agen diterima dari setiap agen . Oleh karena itu, file 
Excelnya pun berbeda karena proses penginputan dilakukan terpisah 
antara counter dan agen. Selain itu, output yang dihasilkan pun berbeda. 
Output dari laporan pendapatan harian counter adalah report 
pendapatan counter, sedangkan output dari laporan pendapatan harian 
agen adalah tagihan (invoice). 
Dokumen yang praktikan butuhkan untuk melakukan pekerjaan 
ini adalah form laporan pendapatan harian counter atau agen, dan 
data yang perlu praktikan perhatikan untuk menginput adalah nomor 
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bill, tanggal dan jumlah uang yang diterima. Untuk melakukan tugas 
tersebut praktikan menggunakan aplikasi Microsoft Excel untuk 
mengerjakannya. Ada pun langkah-langkah untuk mengerjakannya 
yaitu :  
 
a. Entri Data Pendapatan Harian Counter 
(1) Praktikan terlebih dahulu menerima form laporan 
pendapatan harian counter yang didapat dari petugas 
penerimaan pelanggan (kasir) atau driver internal PT Buana 
Indra Wiguna setiap pagi atau siang hari. 
(2) Setelah mendapatkan form laporan pendapatan harian counter, 
praktikan membuka file pendapatan counter dengan mengklik 
Network – ADM1 – Users – Documents – Revenue  – Counter 
Ratna, Galaxy, Cikarang 2018. 
(3) Apabila file Ms. Excel Counter Ratna, Galaxy, Cikarang 
2018 telah terbuka seperti pada Lampiran 9, lalu praktikan 
mulai menginput data berupa tanggal, nomor bill dan jumlah 
uang yang diterima pada kolom yang sudah tersedia, seperti 
pada Lampiran 14. 
(4) Setelah semua data praktikan input, praktikan akan 
menjumlahkan pendapatan pertanggal dengan menggunakan 
rumus excel SUM. 
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(5) Setelah itu, praktikan akan menyamakan total antara  form 
pendapatan harian counter dengan total yang tertera pada 
Microsoft Excel. 
(6) Apabila totalnya sama, maka akan praktikan simpan. 
 
b. Entri Data Pendapatan Harian Agen 
(1) Praktikan terlebih dahulu mendapatkan form laporan 
pendapatan harian agen yang diperoleh dari driver internal 
PT Buana Indra Wiguna setiap siang hari. 
(2) Setelah mendapatkan form pendapatan harian agen, 
praktikan membuka file pendapatan agen dengan mengklik 
Network – ADM1 – Users – Documents – Revenue  – Agen 
Kuningan, Pancoran, Caman  2018. 
(3) Setelah file Ms. Excel Agen Kuningan, Pancoran, Caman  
2018 telah terbuka seperti pada Lampiran 11, praktikan 
mulai menginput data berupa tanggal, nomor bill dan jumlah 
uang yang diterima pada kolom yang sudah tersedia, seperti 
pada Lampiran 15. 
(4) Setelah data pertanggal praktikan input, praktikan 
menjumlahkan pendapatan pertanggal dengan menggunakan 
rumus excel SUM. 
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(5) Kemudian praktikan menyamakan total antara  form 
pendapatan harian agen dengan total yang tertera pada 
Microsoft Excel. 
(6) Apabila totalnya sudah sama, maka akan praktikan simpan. 
 
3 Menandai Nomor Bill Yang Sama dan Membuat Daftar Cucian 
Yang Belum Diambil Oleh Pelanggan 
Setelah data penjualan dan pendapatan harian praktikan input, 
praktikan akan mencari nomor bill yang sama antara penjualan dan 
pendapatan. Hal ini dilakukan untuk mengetahui nomor bill mana yang 
belum diambil oleh pelanggan agar memudahkan proses stock opname. 
Ada pun langkah-langkah untuk mengerjakannya yaitu : 
a. Praktikan membuka file dengan mengklik Network – ADM1 – 
Users – Documents – Revenue – Counter Ratna, Galaxy, Cikarang 
2018. 
b. Setelah file Ms. Excel Counter Ratna, Galaxy, Cikarang 2018 
terbuka seperti pada Lampiran 9, praktikan mengklik Ctrl+F (Find) 
lalu Ctrl+C (Copy) pada nomor bill dan Ctrl+V (Paste) pada 
kolom yang tersedia, seperti pada Lampiran 16. 
c. Apabila data antara penjualan dan pendapatan sama, maka 
praktikan akan memberikan warna merah pada kedua data tersebut. 
d. Setiap akhir bulan, setelah semua data yang sama diberikan warna 
merah, praktikan akan meng copy data penjualan yang masih 
27 
 
 
 
berwarna hitam (yang belum diambil pelanggan) untuk 
dipindahkan ke file Ms. Excel “SO Counter Ratna, Galaxy, 
Cikarang 2018” seperti pada Lampiran 17. 
e. Setiap bulan atau dua (2) bulan sekali, file “SO Counter Ratna, 
Galaxy, Cikarang 2018” akan di printout. 
 
4 Melakukan Stock Opname Cucian Laundry 
Stock opname adalah penghitungan secara fisik atas barang 
cucian pelanggan yang berada di counter atau agen. Kegiatan ini 
dilakukan untuk memeriksa apakah cucian pelanggan masih ada atau 
tidak dan terjadi kerusakan atau tidak. Stock opname cucian laundry di 
counter atau agen dilakukan setiap bulan atau dua (2) bulan sekali. 
Untuk stock opname agen dilakukan oleh mba Zia, sedangkan stock 
opname counter dilakukan oleh mas Ari. Praktikan melakukan stock 
opname di agen bersama mba Zia. 
Dokumen yang praktikan butuhkan untuk melakukan stock 
opname adalah printout daftar cucian yang belum diambil pelanggan 
yang sebelumnya praktikan cetak. Ada pun langkah-langkah untuk 
mengerjakannya yaitu sebagai berikut : 
a. Praktikan menyiapkan printout daftar cucian yang belum diambil 
pelanggan dan pulpen. 
b. Setelah itu, praktikan dan mba Zia pergi ke agen yang ingin 
dilakukan stock opname. 
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c. Setelah sampai di agen yang dituju, praktikan meminta izin kepada 
petugas penerimaan (kasir) yang berada di agen tersebut untuk 
melakukan stock opname. 
d. Setelah itu praktikan mencari nomor bill cucian yang berada di list 
yang praktikan bawa. 
e. Apabila cucian tersebut ada bentuk fisiknya, praktikan akan 
memberikan tanda “Ceklis (√)” pada list yang praktikan bawa. 
Namun apabila cucian tersebut tidak ada bentuk fisiknya maka 
praktikan akan mengkonfirmasi kepada petugas penerimaan 
pelanggan (kasir) agen tersebut apakah cucian tersebut sudah 
diambil atau belum. Apabila sudah, maka praktikan akan menulis 
tanggal cucian diambil, dan apabila cucian tersebut batal dicuci 
atau di cancel maka praktikan akan menulis “Void” pada list yang 
praktikan bawa (Lampiran 18). 
f. Setelah selesai melakakuan stock opname, praktikan kembali ke 
kantor dan menyerahkan hasil stock opname tersebut kepada Bapak 
Windu. 
 
5 Melakukan Entri Data Bill Penjualan Corporate 
Bill penjualan corporate adalah bukti transaksi yang digunakan 
apabila corporate yang memiliki kontrak kerjasama dengan PT Buana 
Indra Wiguna melakukan pencucian. Di dalam bill penjualan corporate 
terdapat logo PT Buana Indra Wiguna, nomor bill, nama, tanggal, nama 
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corporate, jenis-jenis barang cucian, jenis jasa, jumlah barang, total, dan 
tanda tangan. Bill penjualan corporate dapat dilihat pada Lampiran 19. 
Semua bill penjualan corporate yang masuk, akan diinput oleh 
bagian Administrasi pada aplikasi Microsoft Excel agar proses 
pencatatan menjadi lebih mudah. Semua data penjualan corporate 
terdapat dalam satu file “CKRG bln 07 2018”. Didalam file tersebut, 
setiap perusahaan terdiri dari tiga sheet, yaitu sheet guest rincian, sheet 
guest total dan sheet uniform. Guest adalah cucian laundry yang berasal 
dari para tamu corporate misalnya seperti cucian laundry tamu yang 
menginap di hotel sedangkan Uniform adalah cucian laundry milik 
corporate misalnya cucian seragam karyawan hotel, bed cover, pillow 
case, dll. 
Dokumen yang praktikan butuhkan untuk melakukan pekerjaan 
ini adalah bill penjualan corporate, dan data yang praktikan butuhkan 
untuk menginput adalah nama corporate, nomor bill, tanggal dan 
jumlah cucian. Untuk melakukan tugas tersebut praktikan 
menggunakan aplikasi Microsoft Excel untuk mengerjakannya. Ada 
pun langkah-langkah untuk mengerjakannya yaitu : 
a. Praktikan menerima bill penjualan corporate dari driver internal 
PT Buana Indra Wiguna setiap hari senin dan kamis. 
b. Setelah menerima bill, praktikan harus mengurutkan bill tersebut 
dari nomor terkecil hingga terbesar lalu praktikan akan 
mengelompokan bill tersebut sesuai tanggal. 
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c. Apabila sudah urut, praktikan membuka file yang berisi data 
corporate dengan cara mengklik Network – ADM1 – Users – 
Documents – Revenue - Cikarang 2018 – CKRG bln 07 2018.  
d. Setelah file Ms. Excel CKRG bln 07 2018 terbuka seperti pada 
Lampiran 20, praktikan akan menginput tanggal, nomor bill, dan 
jumlah pakaian yang dicuci sesuai dengan nama corporate pada 
sheet yang sesuai. Apabila pada bill corporate terdapat tulisan 
uniform, GM atau free, maka bill tersebut akan praktikan input 
pada sheet uniform. Namun apabila pada bill corporate tidak 
terdapat tulisan uniform, GM atau free maka akan praktikan input 
pada sheet guest rincian. 
e. Menginput bill corporate dilakukan berurutan dimulai dari awal 
hingga akhir bulan. 
f. Apabila semua bill sudah diinput, maka setelah itu praktikan 
simpan dan praktikan copy/forward di flashdisk untuk backup data. 
 
6 Membuat Tagihan (invoice) Corporate  
Tagihan (invoice) adalah dokumen yg digunakan sebagai bukti 
pembelian dengan mencantumkan jumlah pembayaran yang harus 
dibayar oleh pelanggan. Setiap awal bulan atau sesuai kontrak yang 
telah disepakati, bagian Administrasi akan membuatkan tagihan 
(invoice) kepada corporate yang telah melakukan kerjasama kontrak 
dengan PT Buana Indra Wiguna. 
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Dokumen yang praktikan butuhkan untuk melakukan pekerjaan 
ini adalah file penjualan corporate. Ada pun langkah – langkah untuk 
mengerjakannya yaitu : 
a. Praktikan membuka file yang berisi data corporate yang sudah di 
input sebelumnya dengan cara mengklik Network – ADM1 – Users 
– Documents – Revenue - Cikarang 2018 - CKRG bln 07 2018. 
b. Apabila bill penjualan corporate selama satu bulan sudah diinput, 
maka pada akhir bulan sudah tersedia hasil rekapitulasi pencucian 
dari data yang praktikan input sebelumnya. Hasil rekapitulasi 
pencucian tersebut terdapat pada sheet guest total, seperti pada 
Lampiran 21. Setelah itu, praktikan akan memeriksa total tagihan. 
c. Setelah diperiksa dan tidak ada kesalahan, praktikan akan 
mencetak (printout) tagihan tersebut yang berada pada sheet 
invoice (Lampiran 22). Setelah di printout, praktikan akan 
menempelkan materai 3000 (apabila jumlah tagihan kurang dari 1 
juta) atau 6000 (apabila jumlah tagihan lebih dari 1 juta) lalu 
praktikan akan meminta tanda tangan bapak Sunardi dan 
membubuhkan cap perusahaan. Dapat dilihat pada Lampiran 23. 
d. Setelah itu, tagihan (invoice) yang sudah ditandatangani, 
rekapitulasi pencucian dan seluruh bill corporate dimasukan 
kedalam amplop disertai dengan bukti tanda terima untuk dikirim 
kepada corporate yang bersangkutan melalui driver internal PT 
Buana Indra Wiguna.   
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C. Kendala Yang Dihadapi 
Dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan pada PT 
Buana Indra Wiguna praktikan mengalami beberapa kendala, yaitu :  
1. Laptop yang praktikan gunakan untuk melakukan pekerjaan perlu 
disambungkan dengan kabel LAN UTP. Namun terkadang kabel LAN 
UTP sulit untuk disambungkan dengan laptop sehingga praktikan 
memerlukan waktu yang cukup lama untuk membuka file pekerjaan. 
2. Bill penjualan yang praktikan terima adalah bill rangkap ke-3, sehingga 
tulisan kurang terlihat jelas. 
3. Sering terjadi ketidakcocokan jumlah antara form laporan pendapatan 
harian counter atau agen dengan perhitungan ulang melalui excel. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Upaya yang dilakukan praktikan untuk mengatasi kendala tersebut antara 
lain : 
1. Praktikan akan memeriksa dan menyambungkan kembali kabel LAN 
UTP, lalu praktikan akan merefresh laptop untuk mempercepat kinerja 
laptop dalam membaca/mendeteksi sambungan dari kabel LAN UTP. 
2. Praktikan harus lebih teliti dalam melihat tulisan yang ada pada bill 
penjualan. 
3. Praktikan akan mengkonfirmasi kepada pihak terkait. 
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BAB IV 
KESIMPULAN 
 
A. Kesimpulan 
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang praktikan lakukan di PT 
Buana Indra Wiguna selama 45 hari dapat meningkatkan keterampilan 
praktikan dan membuat praktikan mendapatkan banyak pelajaran dan 
pengalaman yang tidak didapatkan dibangku perkuliahan. Pengalaman ini 
sangat berguna bagi praktikan kedepannya untuk menghadapi dunia kerja. 
Selama Praktik Kerja Lapangan di PT Buana Indra Wiguna praktikan 
mendapat beberapa kesimpulan antara lain :  
1. Teori yang praktikan dapat di perkuliahan tidak jauh berbeda dengan 
praktik yang praktikan lakukan di PT Buana Indra Wiguna. 
2. Praktikan dapat mengetahui cara dan sistem kerja perusahaan jasa. 
3. Praktikan dapat menambah keterampilan, relasi, dan pengalaman. 
 
B. Saran   
Praktikan menyadari masih terdapat banyak kekurangan dalam 
pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan pada PT Buana IndraWiguna. 
Maka saran yang dapat praktikan berikan agar dapat memperbaiki serta 
menjadi ukuran untuk dapat meminimalisir kekurangan dalam pelaksanaan 
praktik kerja lapangan yang akan datang antara lain :  
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1. Bagi Praktikan  
a. Praktikan harus mampu bersosialisasi dengan baik. 
b. Praktikan harus lebih aktif dalam berkomunikasi. 
c. Praktikan harus lebih mempersiapkan diri lagi dalam 
keterampilan maupun akademik. 
2. Bagi Program Studi Akuntansi Universitas Negeri Jakarta 
a. Program Studi Akuntansi dapat memberikan referensi mengenai 
tempat Praktik Kerja Lapangan agar mahasiswa tidak kesulitan 
mencari tempat Praktik Kerja Lapangan. 
b. Program Studi Akuntansi selalu memperbaharui teori yang 
diberikan kepada mahasiswa agar tidak ada perbedaan antara 
teori yang didapat di perkuliahan dengan praktik yang 
dilaksanakan di lapangan. 
c. Program Studi Akuntansi memberikan lebih banyak praktik 
pada saat perkuliahan. 
3. Bagi PT. Buana Indra Wiguna 
a. Sebaiknya PT Buana Indra Wiguna menggunakan sistem kasir 
elektronik agar lebih efektif dan efisien. 
b. Karyawan PT Buana Indra Wiguna harus meningkatkan 
kerapihan ruangan kerja agar berkas dokumen tidak menumpuk 
dimana-mana. 
c. Karyawan PT Buana Indra Wiguna harus lebih disiplin waktu. 
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Lampiran 6 : Penilaian PKL 
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Lampiran 8 : Bill Penjualan Counter dan Agen 
 
 Counter Cikarang         Agen Caman 
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Lampiran 9 : Tampilan Excel Penjualan dan Pendapatan Counter 
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Lampiran 10 : Penjualan Harian Counter 
 
Counter Cikarang 
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Lampiran 11 : Tampilan Excel Penjualan dan Pendapatan Agen 
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Lampiran 12 : Penjualan Harian Agen 
 
Agen Kuningan 
 
  
52 
 
 
 
Lampiran 13 : Form Laporan Pendapatan Harian 
 
Counter Cikarang 
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Lampiran 15 : Pendapatan Harian Agen 
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Lampiran 17 : Tampilan Excel Daftar Barang yang Belum Diambil 
 
Agen Pancoran 
Counter Cikarang 
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Lampiran 18 : Hasil Stock Opname 
 
   Agen Jatibening 
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Lampiran 19 : Bill Corporate 
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Lampiran 20 : Tampilan Excel Penjualan Harian Corporate 
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Lampiran 21 : Tampilan Excel Rekapitulasi Pencucian 
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Lampiran 22 : Tampilan Excel Invoice 
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Lampiran 23 : Tagihan (invoice) Corporate 
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